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1. Introducción

Este documento te ayuda a completar y presentar una solicitud 
para participar en el proceso de Promoción Interna del Personal Funcionario 
de la Junta de Andalucía, 
dirigido a personas con discapacidad intelectual.

Vamos a utilizar una página web llamada Web de Emplead@.
Así podremos hacerlo de forma electrónica.
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2. Personas que pueden presentar la solicitud

Para participar en este proceso 
tienes que ser funcionario o funcionaria de la Junta de Andalucía 
del grupo C2.1000, turno discapacidad intelectual.

Vas a necesitar tu hoja de acreditación de datos.
La hoja de acreditación de datos es un documento 
que tienen todos los empleados y empleadas públicos.
En tu hoja de acreditación están tus datos personales y profesionales,
y también tus datos de formación.
Por ejemplo, en tu hoja de acreditación de datos está la titulación que tienes 
y también pueden estar algunos cursos que has hecho.
Puedes ver tu hoja de acreditación de datos en la web de Emplead@.

Entra en la web de Emplead@.
En la barra de arriba de la pantalla de tu ordenador escribe:
https://ws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/ 
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Pincha en “Acceso a mis datos”.
Puedes usar tu Certificado Digital o tu Usuario y Clave de la Web de 
Emplead@ para identificarte.
Te identificas para que el sistema sepa quién eres.
Por ejemplo, utilizas tu certificado digital o tu Usuario y Clave de la Web de 
Emplead@ para ver tu nómina.
Si entras en la web de emplead@ desde tu casa 
sólo puedes utilizar certificado digital.

Si ya aparece tu nombre en la pantalla, 
pincha a la izquierda en “Historial Administrativo”.

Ahora pincha en “Hoja Acreditación Datos”.
En el centro de la pantalla dice “Ver mi Hoja de Acreditación de Datos”. 
Pincha encima.
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Ahora se ha abierto el documento de tu Hoja de Acreditación de Datos.
Lee tu Hoja de Acreditación de Datos 
para saber si están todos tus datos .
También para saber si los datos están bien 
y no faltan cursos o títulos que tengas.

Guarda tu Hoja de Acreditación de Datos 
porque te va a hacer falta un poco más adelante.
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3. Cómo entrar en la página web

En la barra de arriba de la pantalla de tu ordenador escribe o haz click sobre 
este enlace:

https://ws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/

Pon la flecha del ratón encima del círculo verde 
donde pone “Tramitación electrónica”.
A la izquierda aparece una lista.
Pincha donde dice “Procesos selectivos”.
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En el bloque de la izquierda pincha en "Promoción Interna (Funcionarios)".

Ahora tienes que identificarte.
Te identificas para que el sistema sepa quién eres.
Para identificarte puedes usar tu Certificado Digital o tu Usuario y Clave de la 
Web de Emplead@.
Por ejemplo, utilizas tu certificado digital o tu Usuario y Clave de la Web de 
Emplead@ para ver tu nómina.
Si entras en la web de emplead@ desde tu casa 
sólo puedes utilizar certificado digital.
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Ahora pincha en "Solicitudes" en el menú superior. 

Pincha donde dice C1.1000-CUERPO GENERAL DE ADMINISTRATIVOS 
(CUPO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL)
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4. Cómo crear el borrador de una solicitud

Primero tienes que crear un borrador de tu solicitud.
Un borrador es un documento que creas y que puedes cambiar 
por si acaso te equivocas.

Pincha en "Crear Borrador".

Ahora tienes que poner un nombre al documento que vas a rellenar.
Hay que ponerle un nombre para poder encontrarlo después.
Puedes poner el nombre que tu quieras y te ayude a identificarlo.
Por ejemplo, Solicitud María García.
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Ahora vas a rellenar un formulario con tus datos personales.
Un formulario es un documento para recoger información.
Algunos datos ya están completados.
Si los datos están completos no pongas nada.
Rellena los huecos que están vacíos con tus datos .

Por ejemplo, en el apartado “ 1 Convocatoria", los datos ya están 
completados y no se pueden cambiar.

En el apartado "2 Datos de la Persona Solicitante" tienes que completar 
algún dato.
Por ejemplo, tienes que poner si eres hombre o mujer y cuál es tu 
nacionalidad. 
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Ahora vas a rellenar el apartado “Titulación Académica”.
Haz clic en "Seleccionar Titulación".
Elige el Grupo: BACHILLER O TÉCNICO.
Pincha encima de tu titulación.
Pincha encima de "Aceptar".
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Ahora vas a rellenar el apartado " 3 Notificación electrónica obligatoria".
Este apartado se rellena para que la Administración se comunique contigo 
por correo electrónico.
Tienes que escribir tu dirección de correo electrónico.
Pon un correo que uses de forma habitual y del que recuerdes sus claves.
Escribe también tu número de móvil 
si quieres que te llegue un mensaje a tu móvil 
para avisar de las notificaciones.

En el apartado "4 Cuerpo, especialidad/opción desde el que participa" tienes 
que pinchar en la flechita.
Sale un listado.
Selecciona el código y cuerpo de tu plaza en la Administración de la Junta de 
Andalucía. (C2.1000).

En el apartado " 5 Turno de participación, exenciones al pago de la tasa y 
adaptaciones" no tienes que hacer nada.
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Ahora hay que decir si necesitas adaptaciones adicionales para realizar el 
examen.
Las adaptaciones adicionales son cambios que necesita una persona 
para poder hacer algo igual que los demás. 
Por ejemplo, una persona que no oye bien debe decir que usa audífono 
para poder explicarle las instrucciones del examen y que pueda enterarse.

Marca la casilla de las adaptaciones que necesites.
Si no necesitas adaptaciones no tienes que marcar nada.
Si necesitas una adaptación que no está en el listado
marca la casilla “Otros” y escríbela.
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En el apartado "6 Derecho de oposición", eliges si permites la consulta de tus 
datos personales o de discapacidad.
Si quieres que la Administración consulte tus datos del DNI y tus datos de 
discapacidad no tienes que marcar nada aquí.
Si NO quieres que la Administración consulte tus datos del DNI y tus datos 
de discapacidad tienes que marcar las casillas donde dice “ME OPONGO”.

“ME OPONGO” quiere decir que no estoy de acuerdo con algo. 
En este caso, quiere decir que no estoy de acuerdo 
con que la Administración consulte mis datos.

Si has marcado la casilla “ME OPONGO” 
quiere decir que tú vas a aportar los datos del DNI y los datos de
discapacidad.
Esto lo harás un poco más adelante.
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En el apartado "7 Acreditación de requisitos y méritos" 
hay que decir si estás de acuerdo con los datos que hay en tu Hoja de 
Acreditación de Datos que hemos visto antes. 
La hoja de acreditación de datos es un documento que tienen todos los 
empleados y empleadas públicos.
Al principio de este documento sacaste tu Hoja de Acreditación de Datos.
Ya has leído si los datos que aparecen en tu Hoja de Acreditación de Datos 
son correctos.

Si estás de acuerdo con los datos que aparecen en tu Hoja de Acreditación 
de Datos marca “Sí”.
Si NO estás de acuerdo, marca "No".

Si has marcado “No” tienes que rellenar un documento que se llama “Anexo 
V”.

El documento “Anexo V” podrás descargarlo cuando termines de rellenar el 
borrador.

Un poco más adelante te explicaremos cómo puedes rellenar el Anexo V 
y lo que tienes que hacer con él.

En el apartado "Solicitud, declaración, lugar, fecha y firma", selecciona la 
provincia en la que te encuentres ahora mismo.
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Si ya has completado todos los campos, pulsa "Guardar como Borrador".

Si falta información obligatoria, aparecerá un mensaje. 
Tienes que completar los datos que te faltan.
Los datos que te faltan están en color amarillo 
para que puedas verlos.
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Si el borrador se guarda correctamente
aparecerá un mensaje de confirmación.

El mensaje de confirmación te dice que todo está bien en el borrador.

Ahora pulsa “Aceptar”.
Ahora el borrador se ha guardado.

Es importante que sepas que sólo has guardado el borrador de tu solicitud.
Guardar el borrador quiere decir que puedes volver a abrirlo y modificarlo.
Si quieres repasar el borrador o cambiar algún dato
selecciona el dibujo que está debajo de "1º Solicitud de Participación".
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Guardar el borrador no quiere decir que hayas presentado tu solicitud.
Aún quedan algunos pasos para presentar tu solicitud y terminar.

Ahora puedes descargar el documento “Anexo V” si lo necesitas.
Si marcaste que SÍ estabas de acuerdo con los datos de tu Hoja de 
Acreditación de Datos 
NO tienes que descargar el documento “Anexo V”.
Entonces puedes ir directamente al punto número 5. Cómo aportar 
documentación.

Si marcaste que NO estabas de acuerdo con tu Hoja de Acreditación de 
Datos 
tienes que presentar el documento “Anexo V”.

Al final de la página donde ves las solicitudes y borradores 
puedes descargar el “Anexo V”.

Pincha encima del dibujo de impresora que hay.

Cuando rellenes el “Anexo V” tienes que imprimirlo y presentarlo en el 
Registro de tu centro de trabajo.

Es importante que presentes el “Anexo V” en el Registro de tu centro de 
trabajo 
antes de que acabe el plazo para presentar las solicitudes para la promoción 
interna.

19



5. Cómo aportar documentación

Ahora vamos a ver cómo puedes aportar documentos.
Puedes aportar diferentes tipo de documentos a tu solicitud 
antes de realizar la presentación. 

Si marcaste “ME OPONGO” a que la Administración consulte tus datos del 
DNI, tienes que aportar ahora una imagen o un pdf de tu DNI.
Si NO marcaste “ME OPONGO” NO tienes que aportar nada.

Si marcaste “ME OPONGO” a que la Administración consulte tus datos de 
discapacidad, tienes que aportar ahora tu certificado de discapacidad o tu 
dictamen técnico facultativo.
Si NO marcaste “ME OPONGO” a que la Administración consulte tus datos 
de discapacidad, NO tienes que aportar nada.

También puedes aportar otros documentos que necesites.

Vamos a explicar cómo aportar los documentos.

Pincha la imagen  situada debajo de “2º Aportación Documentación”. 

Cuando pinches aparece este cuadro:

Pincha en "Nuevo documento".
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Ahora pincha en "Examinar" para buscar el documento que quieres aportar 
en tu ordenador (1). 
Pincha encima del documento que quieres aportar.
Pincha en aceptar.
El documento se ha incluido.

Ahora tienes que ponerle un nombre a ese documento(2). 
Si el documento es la imagen o pdf de tu DNI
puedes ponerle de nombre DNI, por ejemplo.
Si el documento es un certificado
puedes ponerle de nombre Certificado, por ejemplo.

Ahora tienes que elegir el tipo de documento(3).
Pincha en la flechita para que salga una lista 
con nombres de tipos de documentos.
Pincha encima del tipo de documento que se corresponda
con el que estás guardando.

Si ya has completado los 3 pasos, pincha en “Incorporar”.

Si entraste en la Web de Emplead@ con tu certificado digital
tienes que firmar el documento o los documentos que has presentado 
electrónicamente.
La firma electrónica se hace con tu certificado digital.
Para firmar electrónicamente tendrás que poner la clave del certificado digital 
cuando te la pida.
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Si lo has hecho bien, saldrá este mensaje:

Pincha en "Aceptar".
Si quieres, puedes ver los documentos que has aportado. 
Si quieres ver los documentos que has aportado
pincha en la imagen debajo de "Mostrar" . 

Si quieres, todavía puedes quitar alguno de los documentos que has 
aportado.
Si quieres quitar algún documento
pincha en la imagen debajo de “Eliminar” .

Si quieres puedes aportar documentos 
que ya aportaste a otras solicitudes presentadas anteriormente.
Si quieres aportar documentos que ya aportaste a otras solicitudes
pincha en "Mostrar documentos":

Si has pinchado en "Mostrar documentos" va a salir una lista de documentos 
que aportaste a otra solicitud.
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Puedes hacer dos cosas con cada documento.

Si pinchas en “Mostrar”  podrás ver el documento.

Si pinchas en “Adjuntar” , aparecerá un mensaje 

donde te pregunta si deseas adjuntar ese documento a la solicitud actual.
Adjuntar es lo mismo que aportar.

Si pinchas en “Aceptar”, el documento se aportará a la solicitud.

Has aportado los documentos nuevos
con la opción “Nuevo documento”.
O has aportado documentos que ya habías presentado antes
con la opción “Mostrar documentos”.
Ya has aportado todos los documentos.

Ahora pincha en el botón:

Ahora te aparece un cuadro donde está tu borrador.
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6. Para terminar: Cómo presentar la solicitud

Ahora vamos a presentar la solicitud.

Pincha en la imagen que está debajo de 4º Presentación.

Ahora hay que comprobar que todo es correcto.

Si te falta algo aparecerá un mensaje.

Si NO te falta nada NO te aparecerá ningún mensaje.

Mensaje 1:

Si no te aparece este mensaje pasa al Mensaje 2.

Si te aparece en la pantalla este mensaje sigue leyendo:

Cuando creaste el borrador 
dijiste que sí necesitabas una o varias adaptaciones adicionales.
Recuerda que las adaptaciones adicionales 
son cambios que necesita una persona 
para poder hacer algo igual que las demás.
Por ejemplo, una persona que no oye bien 
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debe decir que usa audífono 
para poder explicarle las instrucciones del examen
y que pueda enterarse.

Todavía no has aportado tu certificado de discapacidad o dictamen técnico 
facultativo.

Ahora tienes que aportar tu certificado de discapacidad o dictamen técnico 
facultativo.

Pincha en “Aceptar”.

Mensaje 2 :

Si no te aparece este mensaje pasa al Mensaje 3. 

Si te aparece en la pantalla este mensaje sigue leyendo:

Cuando creaste el borrador marcaste la casilla “ME OPONGO” a que la 
Administración consulte tus datos del DNI.
“ME OPONGO” quiere decir que no estoy de acuerdo con algo. 
En este caso, quiere decir que no estoy de acuerdo 
con que la Administración consulte mis datos del DNI.
Entonces tienes que aportar una imagen o un pdf de tu DNI.
Pincha en “Aceptar”.
Ahora aporta una imagen o un pdf de tu DNI.

Mensaje 3:
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Si no te aparece este mensaje pasa al Mensaje 4.

Si te aparece en la pantalla este mensaje sigue leyendo:

Cuando creaste el borrador marcaste la casilla “ME OPONGO” a que la 
Administración consulte tus datos de discapacidad.
“ME OPONGO” quiere decir que no estoy de acuerdo con algo. 
En este caso, quiere decir que no estoy de acuerdo
con que la Administración consulte mis datos de discapacidad.
Entonces tienes que aportar una un pdf de tu certificado de discapacidad o 
dictamen técnico facultativo.
Pincha en “Aceptar”.
Ahora aporta tu certificado de discapacidad o dictamen técnico facultativo.
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Mensaje 4:

Si no te aparece este mensaje es que no tienes que aportar nada, pasa a 
firmar y presentar la solicitud.

Si te aparece en la pantalla este mensaje sigue leyendo:

La hoja de acreditación de datos es un documento 
que tienen todos los empleados y empleadas públicos.
En tu hoja de acreditación de datos están 
tus datos personales y profesionales,
y también tus datos de formación.
Al principio de este documento te explicamos
cómo conseguir tu Hoja de Acreditación de Datos.
Guardaste tu Hoja de Acreditación de Datos.

Cuando creaste el borrador marcaste que NO estabas de acuerdo con los 
datos que hay en tu Hoja de Acreditación de Datos.

También te explicamos que si NO estabas de acuerdo con tu Hoja de 
Acreditación de Datos tienes que presentar el documento “Anexo V”.

Te recordamos cómo conseguir el documento “Anexo V”:
Al final de la página donde ves las solicitudes y borradores 
puedes descargar el “Anexo V”.

Pincha encima del dibujo de impresora que hay.
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Cuando rellenes el “Anexo V” tienes que imprimirlo y presentarlo en el 
Registro de tu centro de trabajo.

Es importante que presentes el “Anexo V” en el Registro de tu centro de 
trabajo
antes de que acabe el plazo para presentar las solicitudes para la promoción 
interna.

Si es correcto pincha “Aceptar”.

Es importante que aportes los documentos
que te han pedido en los mensajes.
Si no aportas esos documentos que te piden
es posible que te excluyan en la lista provisional de participantes admitidos y 
no admitidos en el proceso.

Si no te han aparecido mensajes
es que no tienes que aportar nada 
y puedes firmar y presentar la solicitud.
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Ahora vas a firmar y presentar la solicitud.
Si has entrado en la página Web de Emplead@ con tu certificado digital
sigue las instrucciones del apartado A).
Si has entrado en la página Web de Emplead@ con tu Usuario y clave
sigue las instrucciones del apartado B)

A) Si has entrado a la página Web de Emplead@ usando tu certificado 
digital, pincha en "Aceptar".
Ahora sale información sobre la firma electrónica de la solicitud.
Pincha en “Continuar con el proceso de firma”.

Ahora ves tu solicitud.
Puedes leer todos los datos que has puesto en tu solicitud.
Arriba hay un cuadro con dos opciones:

Si estás de acuerdo con todos los datos que aparecen en tu solicitud
pincha en “Firmar y Presentar”.

Si NO estás de acuerdo con alguno de los datos que aparecen en tu solicitud
pincha en “Cancelar”.
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Si pulsas “Firmar y Presentar”, se mostrará una nueva ventana para que 
selecciones tu certificado digital:

Aviso: algunas veces esta ventana se puede ocultar.
En ese caso tienes que buscarla detrás de otras ventanas abiertas
para poder continuar con el proceso de firma electrónica.
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Si has seleccionado tu certificado
es que has firmado y presentado tu solicitud.
Entonces aparece esta ventana:

Te aconsejamos pinchar en “Guarde una copia de su solicitud”
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B) Si has entrado a la página Web de Emplead@ mediante usuario y clave, 
pincha en “Presentar”.

Cuando pinches en “Presentar”
la solicitud quedará presentada.
Aparece la siguiente ventana:

Te aconsejamos pinchar en “Guarde una copia de su solicitud”.
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Por favor, revisa la copia de tu solicitud que has guardado
y pregunta si tienes alguna duda.
Ahora ya ha acabado la presentación de la solicitud.

Te vamos a pedir que hagas una última cosa:
Por favor, envíanos una copia de tu solicitud a la dirección de correo:

promocioninterna.iaap@juntadeandalucia.es

33


	
	Promoción Interna Personal Funcionario con discapacidad intelectual
	Instrucciones tramitación / Solicitud de participación
	1. Introducción
	2. Personas que pueden presentar la solicitud
	3. Cómo entrar en la página web
	4. Cómo crear el borrador de una solicitud
	5. Cómo aportar documentación
	6. Para terminar: Cómo presentar la solicitud


